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MON DEPARTEMENT

recrule

(H/F) Chargé d’opération administratif et financier "fonctionnement
des colleges"

Péle Education, Patrimoine et Habitat / Direction de I'Education et des Colleges / service Sectorisation,
Coordination, Fonctionnement

Cadre d'emplois
Rédacteurs territoriaux

® PROFIL DE POSTE

Le Département du Puy-de-Déme recherche un « chargé d’opération administratif et financier
« fonctionnement des colléges ».

Vous avez un intérét pour le service public local en particulier pour celui de I'éducation et avez
envie de prendre une part active a ses missions et a sa valorisation ?

Contribuer au service public de I'éducation en direction des colléges et des collégiens vous
motive et donne un sens a votre action future ?

Vous avez des connaissances en finances et souhaitez les faire valoir dans le domaine des
participations financiéres de la collectivité au fonctionnement des colleges et des contréles
budgétaires associés ?

Ce poste vous correspond !

Sous l'autorité du chef de service "Sectorisation, Coordination, Fonctionnement", le titulaire du
poste est chargé de conduire l'instruction administrative, technique et financiere des dossiers
qui lui sont confiés au titre du fonctionnement des colleges.

Les missions du poste sont des missions majoritairement obligatoires devant tenir dans des
délais réglementaires.

® ACTIVITES

1 - Assurer et traiter le volet "fonctionnement des colléges" :

- Assurer la gestion administrative, technique et budgétaire (rapports, rédactions de courriers,
notifications, recommandations, éligibilité des demandes, diaporamas aux élus, vérification et controle
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des documents transmis ou a transmettre aux interlocuteurs...) des dossiers suivants : dotation globale
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de fonctionnement (DGF) aux colléges publics et forfait d'externat en direction des colléges privés;
aides aux déplacements sportifs,

- Recueillir et analyser les données aupres des différents services de la collectivité, des établissements
et du Rectorat,

- Instruire et analyser les demandes, rédiger des synthéses, des rapports, établir des diagnostics,
participer a la définition des objectifs, étre force de proposition,

- Gérer des dispositifs spécifiques a certains établissements,

- Répondre aux sollicitations des conseillers départementaux et chefs d'établissements sur des
guestions relevant du fonctionnement des colléges,

- recueillir dans et hors de la direction éducation et colleges les données techniques nécessaires a la
construction de la DGF en tenant compte des démarches transversales de la collectivité telle que la
transition écologique.

- Préparer, organiser et participer au dialogue de gestion avec les colléges selon les modalités définies
dans le cadre conventionnel avec les établissements.

2 - Assurer les procédures liées au controle financier des colléges publics

- Controler par voie dématérialisée les documents financiers des colleges publics (budget, DBM,
comptes financiers),

- Assurer le controle de légalité des actes financiers des colleges publics et préparer les observations et
recommandations conjointes CD/Rectorat auprés des colléeges,

- Extraire les données des documents financiers nécessaires aux indicateurs de suivi,

- Animer la relation partenariale avec les agents comptables et les colleges publics en matiere
budgétaire, en suivi et en controdle.

3 - Assurer un réle de conseiller technique,

- Etre force de propositions pour apporter des améliorations aux procédures et outils mis en place dans
le traitement des dossiers et développer la dématérialisation,

- Evaluer les actions menées et proposer des évolutions des dispositifs,
- Assurer |'analyse financiere des documents des colléges publics,

- Vérifier la bonne application des procédures,
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- ldentifier et participer a la conception des dispositifs innovants d'intervention en direction des
colleges dans les domaines éducatifs,

- Tenir a jour les fiches d'identité des colleges

® EXPERIENCES ET COMPETENCES

1 - CONNAISSANCES PROFESSIONNELLES

-Comptabilité publique

-Techniques d'élaboration de tableaux de bord et d'indicateurs de suivi
-Fonctionnement et organisation de la collectivité

-Cadre juridique des collectivités territoriales

2 - COMPETENCES TECHNIQUES

-Utiliser les logiciels bureautiques

-Analyser des données budgétaires et comptables

-Travailler en transversalité

-Avoir des capacités rédactionnelles

-Formuler des avis et rédiger des rapports d'aide a la décision
-Analyser et synthétiser des informations techniques
-Animer des réunions

3 - APTITUDES PROFESSIONNELLES
-Discrétion

-Esprit de synthese

-Esprit d'analyse

-Autonomie

-Aptitude a I'écoute

-Aptitude a communiquer
-Rigueur

® LIEU D’EXERCICE DES FONCTIONS

Hotel du Département

® MIOTIF DE VACANCE D’EMPLOI

Mobilité interne

® CONDITIONS PARTICULIERES

- prime mensuelle : 430 euros brut

- prime annuelle : 2017 euros brut

- poste éligible au télétravail flexible

- permis B exigé : déplacements dans les colleges et aupres des structures partenaires.
Les candidats titulaires de la Fonction Publique ou inscrits sur liste d’aptitude devront
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impérativement fournir une copie du dernier arrété de situation administrative mentionnant
votre grade ou de I'attestation de réussite au concours.

¢ PERSONNES A CONTACTER

Service Emplois et Compétences
recrutement@puy-de-dome.fr

Sébastien LAPALUS

Chef de service Sectorisation, Coordination, Fonctionnement
0473421243

sebastien.lapalus@puy-de-dome.fr

CANDIDATURE PAR MAIL UNIQUEMENT
Dépot des candidatures au plus tard le :
Vendredi 5 Avril 2024

Merci d'envoyer votre lettre de candidature (En rappelant la référence: 2024.03.1062)
et votre curriculum vitae et, pour les candidats fonctionnaires votre dernier arrété de situation
administrative détaillé a:

Monsieur le Président du Conseil départemental du Puy-de-Dome : (=]
recrutement@puy-de-dome.fr = Eﬁ =
:M‘Lﬂt
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